REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION DE PROMOCION ECONOMICA

CAPITULO I DISPOSICIONES GENERALES
Art.1.- El presente reglamento es de orden publico, observancia general y obligatoria para
todos los trabajadores y se expide con fundamento en el Art. 40, Frac.Il y el Art. 44 de la Ley
del Gobierno y la Administracion Publica Municipal.
Art.2.- El presente ordenamiento tiene como objeto regular las actividades de los
trabajadores en el ejercicio de su funcion especifica en la Administracién Publica Municipal,
procurando fomentar las politicas necesarias para un desarrollo arménico y ordenado de las

actividades propias de la Direccion.

Art.3.- En lo no previsto por este reglamento se estard a lo dispuesto en las Condiciones
Generales y se aplicard el Art.10 de la Ley.

Art.4.- Para los efectos de este reglamento se entendera por:

I.- Direccion: La Direccion de Promocion Econdmica;

I1.- Trabajadores: Los Servidores Publicos que laboran dentro de la Direccion;

IIL.- director: El Responsable de la Direccion;

IV.- Reglamento: La presente disposicion;

V.- Condiciones Generales: Las Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento;

VI.- Ley: La Ley de los Servidores Publicos para el Estado de Jalisco y sus Municipios.
Art.5.- En caso de duda en la interpretacion del presente Reglamento y una vez aplicada la
supletoriedad del derecho a que se refiere el articulo 3 de este reglamento, si persistiere €sta,
el caso se turnard a la Direccion Juridica Municipal.

CAPITULO 11 DEFINICIONES

Art.6.- Para la interpretacion, aplicacion y efectos de este Reglamento, se establecen las
siguientes definiciones:

I.- Urgencia: todo asunto que solo pueda ser atendido exclusivamente por el trabajador,
considerando las circunstancias propias de tiempo, modo y lugar.



II.- jefe inmediato: Servidor Publico facultado para ordenar a otros trabajadores lo
concerniente al debido cumplimiento de sus obligaciones y que bajo la estructura orgénica se
encuentre inmediatamente superior a él.

ITI.- Orden o autorizacion directa: Indicacion especifica hecha por el director, o superior
jerarquico, ya sea mediante memorandum o verbalmente con la asistencia de dos testigos.

IV.- Amonestacion: Sancidén de caracter administrativo emitido por el director, puede ser
verbal o por escrito con copia al expediente del trabajador.

V.- Correctivo Disciplinario: Suspension hasta por 30 dias en el empleo, cargo o comision
sin goce de sueldo segin la gravedad de la falta (Art.27 de las Condiciones Generales).

CAPITULO III DE LA DIRECCION

Art.7.- La finalidad de la Direccion sera la de administrar eficientemente los recursos
técnicos, humanos y plblicos con que se cuente para satisfacer oportuna y eficazmente las
necesidades de la poblacién en el Municipio y del propio Ayuntamiento.

Art.8.- Las obligaciones del director seran las de coordinar las labores de los trabajadores de
la Direccion para brindar atencién a los requerimientos que se le encomienden y dar
respuestas prontas y soluciones oportunas a las situaciones planteadas con la calidad y
eficiencia requeridas.

CAPITULO IV DE LOS TRABAJADORES

Art.9.- Los trabajadores de la Direccion deberdan de presentarse a laborar en dicha
dependencia a las horas de trabajo establecidas, pudiendo extenderse el horario habitual por
causas supervenientes relacionadas a su trabajo, el cual se considerara como tiempo
extraordinario.

Art.10.- Siempre que el trabajador requiera salir de su oficina, pero dentro del mismo
edificio por motivo laboral, deberd de informarlo a su superior jerdrquico, para que este le
autorice la salida.

Art.11.- Cuando un trabajador necesite ausentarse de su lugar de adscripcion para atender
asuntos de interés particular dentro del mismo edificio o unidad de servicios por un lapso no
mayor de 15 minutos, solicitara autorizacion verbal a su jefe inmediato superior. Cuando
necesite salir del edificio o unidad de servicios por un caso de urgencia (la cual se especifica
en el Art.7 Fracc.l.) y por un tiempo maximo de una hora, requerira invariablemente un pase
de salida con copia para su expediente, debidamente autorizado por el responsable del drea o



por persona debidamente autorizada para ello, bajo la estricta responsabilidad de éste. El
tiempo de que disponga se le descontara o no del sueldo a criterio del director.

Art.12.- Los trabajadores registraran su entrada y salida por medio de un sistema de registro
manual, mecénico o digital. Si este no funcionara, o no existiera, los trabajadores justificaran
su asistencia firmando en el espacio correspondiente en las tarjetas o listas de asistencia
respectivas, mediante la certificacion de la hora por su jefe inmediato superior.

Art. 13.- Cuando un trabajador, habiendo asistido a sus labores haya omitido registrar su
entrada o salida, deberd ser justificado en la tarjeta de registro o lista de asistencia, mediante
certificacion escrita (firma, especificando la hora) por el director o Superior jerarquico.

Art.14.- Cuando un trabajador necesite llegar después de los 15 minutos de tolerancia a la
entrada de sus labores (Art.17 de las Condiciones Generales), requerira invariablemente de
un pase de entrada con copia para su expediente, con solicitud previa y debidamente
autorizado por el director, con la indicacion expresa de la hora en que habra de iniciar su
jornada. El tiempo de que disponga se descontara o no del sueldo a criterio del director.

Art.15.- El nimero de trabajadores en la Direccion atenderd a los criterios de las necesidades
del servicio publico y al del presupuesto de egresos.

Art.16.- Los trabajadores deberan de desarrollar su trabajo de manera eficiente y eficaz, bajo
los principios de honestidad, legalidad y transparencia, asistiendo cuando sea necesario a los
cursos y capacitaciones que se impartan tocantes a la naturaleza de su trabajo con la finalidad
de mejorar la productividad.

Art.17.- Quedara a criterio del director el pedir un informe de actividades a los trabajadores
cada determinado tiempo para evaluar las actividades llevadas a cabo.

Art.18.- Las relaciones entre los trabajadores, asi como con el publico, deberan de ser
calidas, cordiales y respetuosas.

CAPITULO V DE LAS OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES
Art.19.- Son obligaciones de los trabajadores dentro de la Direccion ademas de las
establecidas en el Art.55 de la Ley, y en el Art. 55 de las Condiciones Generales de Trabajo,

las siguientes:

I.- Estar sujeto a las medidas de supervision y control que establezca el director, con el
objeto de estar al tanto de la ejecucion del trabajo, la calidad y rendimiento de este.

II.- Permanecer en el drea asignada para el desempeiio de sus labores, evitando trasladarse a
otra area de trabajo, sin la autorizacion del director o Superior jerarquico.



ITL.- Portar en un lugar visible de la parte superior del cuerpo el gafete de identificacion
proporcionado por el Ayuntamiento que lo acredite como trabajador del drea, para efectos de
seguridad, dicho gafete contendrd el nombre, firma, numero del trabajador en nomina,
Registro Federal de Causantes o preferentemente la Cédula Unica de Registro de Poblacion
y fotografia del trabajador, nombre y firma del Presidente, Servidor Publico Encargado de la
Secretaria del Ayuntamiento y del Jefe de Recursos Humanos, nombre de la Direccion, cargo
que ocupa el trabajador y sello oficial.

IV.- En el caso de que opere la separacion del puesto, el trabajador debera entregar al
director, el gafete y la credencial, asi como el equipo y documentos de trabajo que le fueron

asignados. Si la separacion fuera voluntaria, llevar a la Oficina de Recursos Humanos copia
de su renuncia a efecto de que se le dé tramite a su liquidacion.

CAPITULO VI DE LAS PROHIBICIONES A LOS TRABAJADORES

Art.20.- Ademas de las establecidas en el Art. 59 de las Condiciones Generales, son
prohibiciones las siguientes:

I.- Ingerir alimentos en las dreas de atencion al publico.
II.- Tener musica a un alto volumen.
I11.- Distraerse en platicas u otras actividades ajenas a sus labores.

IV.- Introducir aparatos u objetos que puedan distraerlo a él o a sus compaieros de las
actividades establecidas.

V.- Hacer o recibir llamadas telefonicas de tipo personal, que no sean de caracter urgente, las
cuales estaran sujetas al criterio del director.

VI.- Utilizar el equipo de computo para actividades no relacionadas con su trabajo.

VIIL.- Portar cualquier tipo de propaganda de partidos politicos o publicidad que afecte la
moral y las buenas costumbres.

VIII.- Realizar todo tipo de comercializacién.

CAPITULO VII DE LOS DERECHOS DE LOS TRABAJADORES

Art.21.- Los derechos de los trabajadores estardn sujetos y basados en la Ley y las
Condiciones Generales, sin poder ser menos de los que establecen dichos ordenamientos.
(Arts. 27 al 54 y 56 de la Ley, y 64,65,66, de las Condiciones Generales).



I.- Los trabajadores podran solicitar pases tanto de entrada como de salida, de conformidad
con lo establecido en el presente reglamento (Arts. 11 y 14).

IL.- Los trabajadores disfrutaran de 20 minutos dentro de su jornada de trabajo, para tomar
alimentos. El horario en que cada trabajador podra disponer de sus 20 minutos respectivos se
fijara por el director, de tal manera que no se interrumpan los servicios ni la atencion al
publico.

III.- Los trabajadores tendran derecho a solicitar una licencia sin goce de sueldo de
conformidad con lo establecido en los Arts. 41 al 47 de las Condiciones Generales. Dichas
licencias no podran adjuntarse a periodos vacacionales o incapacidades maternales ni 30 dias
antes o después de las mismas. El trabajador que solicite una licencia por el tiempo que fuere
y esta le sea autorizada, no podra solicitar otra hasta transcurrido un afio del término de la
primera; si lo que solicitase fuera una prorroga y se le concediera, la suma de los dias de la
licencia y de la prorroga no podran exceder los 180. El Presidente Municipal podra autorizar
a su criterio en casos especiales, las licencias que €l considere prudentes.

CAPITULO VIII DEL DIRECTOR
Art.22.- Corresponde al director:

I.- La direccion eficaz y honesta del personal que se le asigne como subordinados.

IL.- Orientar al personal a su cargo para lograr una mayor eficiencia en el desempefio de sus
funciones.

II1.- Tratar a los trabajadores a su cargo con la debida consideracion y respeto.

IV.- En caso de que opere la baja de un trabajador, notificar por escrito inmediatamente a la
Oficina de Recursos Humanos, informando el motivo de esta, para que dicha oficina realice
los tramites administrativos procedentes.

V.- Vigilar la debida observancia de este Reglamento, dictando en términos comedidos las
ordenes e instrucciones que correspondan, sin actitudes ofensivas para la dignidad de sus
subalternos, con la claridad y firmeza que demande la disciplina; asi como la atencién de los
servicios y el despacho de los asuntos de su competencia. Cumpliendo y haciendo cumplir
las normas establecidas en la Ley, en las Condiciones Generales y en el presente
Reglamento.

VI.- Las demas que se deriven de los ordenamientos legales aplicables.



CAPITULO IX DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y CORRECTIVAS
Art.23.- El incumplimiento de los Servidores Publicos a lo dispuesto en la Ley, en las
Condiciones Generales y en el presente Reglamento amerita la aplicacion de sanciones,
medidas disciplinarias y correctivos por parte del Ayuntamiento mismos que se establecen en
el Art. 25 de la Ley y enel Art. 27 de las Condiciones Generales.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO: La presente disposicion entrara en vigor al dia siguiente habil de su publicacion
en la Gaceta Municipal.

SEGUNDO: Se derogan todas las disposiciones que se opongan al presente reglamento.
TERCERO: Publiquese en lugar visible de la propia Direccion.

CUARTO: La presente disposicion fue aprobada mediante acuerdo AA/20030821/0/035.
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